Municipio de Céeu Azul

Estado do Parana

DECRETO N°6.666/2022, DE 2 DE AGOSTO DE 2022,

Regulamenta a Avaliacdo Especial de
Desempenho do Servidor Publico durante o
periodo  de  estagio probatério na
Administragao Direta.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CEU AZUL, ESTADO DO PARANA. no uso das atribuicbes que lhe
sao conferidas pelo inciso Ill, do art. 68 e o §4° do art. 146 da Lei Organica do Municipio, art. 41 da
Constituicao Federal, em conformidade com o disposto nos artigos 25, 26 e 27 da Lei Municipal n® 617
de 19 de novembro de 2007, e art. 21 da Lei Municipal n® 623 de 19 de novembro de 2007, na parte que
trata da Avaliacdo de Desempenho durante o Estagio Probatorio;

CONSIDERANDO a necessidade de definir critérios objetivos para avaliar os requisitos para a aprovacéo
no estagio probatério, de atualizar os procedimentos de acompanhamento do periodo de prova e de
racionalizar e desburocratizar os procedimentos da area administrativa e, ainda, ao disposto no
Memorando Interno n° de 25 de junho de 2022, emitido pelo Departamento de Recursos Humanos,
subordinada a Secretaria Municipal da Administracdo, DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Ficam definidas na forma deste Decreto as orientagbes sobre a elaboragéo, execugdo e
acompanhamento ao servidor ptblico municipal da Administragédo Direta que, empossado em cargo
efetivo, mediante aprovagéo em concurso publico, sera submetido & avaliacdo especial de desempenho
durante o periodo de estagio probatario.

Art. 2° O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo do Municipio de Céu Azul se sujeitara
obrigatoriamente a estagio probatorio por um periodo de 36 meses de efetivo exercicio, com o objetivo
de verificar-se o preenchimento dos requisitos para a aquisigdo de estabilidade no cargo, quando o
servidor sera avaliado no desempenho de suas fungdes, com vistas a aferir sua estabilidade no servico
publico municipal.

§ 1° Ao assumir outro cargo de provimento efetivo no Municipio de Céu Azul, o servidor, estavel ou néo,
se sujeitara a novo estagio probatorio no cargo para o qual foi nomeado.

§ 2° Para fins de estagio probatorio, néo se considera efetivo exercicio quaisquer afastamentos das
atividades laborais no Municipio de Céu Azul pelo periodo minimo de um dia, exceto férias,
recesso/ponto facultativo e participagéo autorizada em cursos ou eventos.

§ 3° Nos casos de afastamentos e/ou licengas superiores a 15 (quinze) dias, computados em cada
periodo de avaliagdo (180 dias), sera suspenso este periodo, reiniciando a contagem do tempo apos
cessar o afastamento.

Art. 3° Nos casos de acumulo legal de cargos o estagio probatério devera ser cumprido em relacao a
cada cargo para o qual prestou concurso ptblico.

Art. 4° Para os efeitos desse Decreto, aplicam-se os seguintes conceitos:

| - Servidor avaliado: servidor nomeado, no ambito da administragdo publica municipal, para exercicio de
cargo de provimento efetivo e que se encontra sob processo avaliativo a contar da data de entrada em
exercicio, durante 36 (trinta e seis) meses;

Il - Cargo pablico: conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que
devem ser realizadas pelo servidor;
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Il - Desempenho: execucdo de atividades e cumprimento de metas previamente pactuadas entre o
ocupante da carreira e o Municipio de Céu Azul, com vistas ao alcance dos objetivos da instituicio;

I\ - Avaliagdo especial de desempenho: instrumento gerencial que permite ao administrador mensurar
os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho;

V - Competéncias: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das
fungdes dos servidores visando ao alcance dos objetivos da instituicao;

VI - Avaliador. chefia imediatamente superior, e na sua auséncia ou impedimento, o respectivo
substituto, que possui sobh sua supervisdo servidor em processo avaliativo do estagio probatorio;

VIl - Unidade de exercicio: unidade de atuacao do servidor;

VIII - Unidadle de lotagdo: unidade vinculada ao érgéo de origem do servidor;

IX - Comissédo de Avaliacdo do Estagio Probatdrio: para avaliacdo dos servidores nomeados em virtude

de concurso publico.

Art. 5° Avaliar o desempenho do servidor significa comparar suas agoes e sua adaptabilidade ao servico
publico, bem como a atitude assumida quando do exercicio de suas fungdes, relativas ao cargo efetivo
para o qual prestou concurso publico, a fim de proporcionar um melhor atendimento ao cidaddo e tem,

ainda, por objetivos:

| - acompanhar o desempenho do servidor, permitindo-lhe conhecer suas potencialidades e fatores a

serem aprimorados;
Il - fornecer subsidios a gestao da palitica de recursos humanos;
Il - possibilitar o estreitamento das relagdes interpessoais e a cooperagao dos servidores entre si e suas

chefias.

Art. 6° A avaliagdo do servidor em estagio probatério sera realizada pelo superior hierarquico e
acompanhada pela Comisséo de Avaliagdo do Estagio Probatério, que contara com o auxilio do
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 7° O servidor que, no decorrer do periodo de estagio probatorio, afastar-se do cargo por motivo de
nomeacdo de cargo em comissao, de diregé@o, chefia ou assessoramento ou, ainda, por outro motivo que
impossibilite a avaliagdo do mesmo, a avaliagéo especial de desempenho e a contagem do tempo de
efetivo exercicio para este fim sera suspensa, reiniciando apos o retorno as atividades do cargo efetivo
para o qual prestou concurso publico.

Art. 8° Os servidores que no ate da publicacdo deste Decreto estejam cumprindo estagio probatorio
passardo a ser avaliados de acordo com o disposto nesta regulamentacéo, sem prejuizo das avaliagtes
ja realizadas até o presente momento (se houver), sendo considerado o resultade das mesmas.

Art. 9° E assegurado ao servidor em estagio probatorio:

| - ter conhecimento prévio das normas, critérics e conceitos a serem utilizados na Avaliagdo Especial de

Desempenho;
Il - acompanhar todos os atos de instrugdo do processo que tenham por objeto a avaliagdo de seu

desempenho,
[l - ter ciéncia do resultado de cada avaliagéo, dos despachos e das decistes proferidas no processo de

acompanhamento do estagio probatorio, e das decisées de pedidos de reconsideragdo ou de recursos;
IV - interpor pedido de reconsideracdo a Comisséo de Avaliagdo do Estagio Probatério em caso de

discordancia do resultado de qualquer etapa de sua avaliag&o;
V - consultar, a qualquer tempo, todos os documentos que compdem o seu processo de Avaliagéo

Especial de Desempenho, por meio de requerimento.

Paragrafo Unico. Considera-se cientificado o servidor na data em que ocorrer qualquer uma das
seguintes hipoteses:

| - assinatura do servidor no formulario de avaliagéo;
Il - acesso ao resultado da avaliagdo no sistema eletronico correspondente ou através de requerimento

no protocolo geral,
Il - envio de correspondéncia eletronica de cientificagéo da avaliagdo, de despacho ou de deciséo. \

Pagina 2 dé



Municipio de Ceu Azul

Estado do Parana

Art. 10. Apos aprovagdo do servidor no estagio probatorio sera declarada sua estabilidade por meio de
ato do Chefe do Poder Executive Municipal.

Art. 11. O servidor nao aprovado no estagio probatorio sera exonerado de oficio, apés a conclusao do
processo administrativo, com garantia do direito ao contraditério e a ampla defesa.

CAPITULO I
DA COMISSAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 12. A Comissao de Avaliacdo do Estagio Probatério sera composta por 3 (trés) servidores efetivos
estaveis e com formagao em nivel superior, conforme abaixo especificado:

I =1 (um) representante do Departamento de Recursos Humanos;
Il -1 (um) representante indicado pelo Gabinete do Prefeito; e
=1 (um) representante indicado pelos servidores ou associagao ou sindicato dos servidores,

§ 1° Os membros da comissao serdo designados por portaria do Prefeito do Municipio de Céu Azul e
atuar&o por tempo indeterminado ou até nova designacao.

§ 2° O membro designado no inciso | deste artigo sera responsavel pela presidéncia e coordenagéo das
atividades do colegiado.

§ 3° Para cada membro titular devera ser indicado o respectivo suplente e ambos deverdo ser estaveis e
com formacao em nivel superior.

§ 4° Nao participara da avaliacdo nem do processo de acompanhamento do estagio probatorio o
membro da comissdo que seja superior hierarquico do servidor avaliado, caso em que um suplente
devera integrar a comissao.

Art.13. A Comisséao de Avaliagdo do Estagio Probatorio se reunira:

| - ordinariamente, mediante convocacéo de seu Presidente, desde que haja processos para analise e
deliberagao do colegiado; e

Il - extraordinariamente, quando justificada a situagdo e com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias
corridos da data da reunido, podendo ser convocada pelo Presidente ou pela maioria dos membros

titulares.
§ 1° O quorum de reunido € a totalidade dos membros.

§ 2° Nas auséncias dos membros titulares, estes deverdo ser substituidos por seu respectivo suplente,
inclusive o responsavel pela presidéncia da comisséo.

§ 3° As decistes desta Comissao deveréo ser tomadas pela maioria simples dos membros e registradas
em Ata.

Art. 14. Sao atribuigdes da Comissao de Avaliagdo do Estagio Probatdrio:

| - homologar as avaliagdes de desempenho periddicas realizadas pelas chefias imediatas;
Il - deliberar sobre os recursos interpostos pelo servidor; e
Il - solicitar informagdes quando julgar necessarias.

§ 1° As avaliagbes periodicas homologadas serdo encaminhadas ao Departamento de Recursos
Humanos, para conhecimento e guarda, ficando a disposicde do servidor avaliado e de sua chefia|
imediata. '
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§ 2° Concluido o ultimo ciclo avaliativo, o Departamento de Recursos Humanos, encaminhara o
formulario de consolidagéo a Comisséo de Avaliagdo do Estagio Probatdrio para homologacéo.

§ 3° Apos a ultima avaliagao, o formulario de consolidagdo de que trata o § 2° deste artigo sera
submetido, a Comisséo de Avaliacéo do Estagio Probatario, para homologacéo final.

§ 4° Os procedimentos definidos no § 2° e §3° deste artigo ndo dispensarfo a chefia imediata de
continuar observando os fatores de avaliagdo previstos no art. 3° desta Portaria, devendo oferecer
manifestacdo devidamente justificada de qualquer fate novo que possa influir no conceito final do
avaliado.

CAPITULO NI
DA AVALIAGAO

Art. 15. O periodo do estagio probatorio tem por finalidade permitir a administragéo avaliar a aptidéo e a
capacidade do servidor para o desempenho das atribuigées do cargo de provimento efetivo para o qual
tenha sido nomeado, mediante a aprovagao em concurso publico, ohservando os seguintes fatores:

| - Qualidade do trabalho: Analisa a precisdo e aparéncia do trabalho produzido, a habilidade do
servidor em servicos acima do padréo;

[l - Quantidade do trabalho: Analisa o volume de trabalho produzido e a rapidez com que o servidor
executa, capacidade de otimizar o tempo produtivo, cumprindo determinada tarefa que tenha sido
atribuida ao avaliado, dentro dos prazos estabelecidos, com precisao, qualidade, rendimento, utilizando
dentro de sua melhor capacidade produtiva os instrumentos de trabalho;

lll - Assiduidade e pontualidade: indica o cumprimento dos horarios, bem como o seu comparecimento
ao trabalho e justificativa por eventuais faltas, constancia e pontualidade, observando-se o cumprimento
regular da jornada de trabalho estabelecida para o cargo, evitando-se auséncias, atrasos ou saidas
antecipadas, sem justificativa perante a chefia imediata;

IV — Cooperagdo: Analisa a performance do servidor no que tange ao auxilio da concluséo dos trabalhos
e disponibilidade imediata;

V — Iniciativa: Analisa a capacidade de agir sem depender de outros, as sugestées e a habilidade em
descobrir meios de simplificar e melhorar o trabalho, independéncia e autonomia de atuacao, dentro dos
limites das atribuigées do cargo, apresentando sugestées que possam melhorar os processos de
trabalho, criatividade, tomada de decisdo, facilidade na resolugdo de problemas e de situacdes
excepcionais que se apresentem como obstaculos ao bom andamento do servigo;

VI — Relacionamento: Indica o grau de desenvoltura nas relagbes interpessoais no sentido de
atendimento ao publico e colegas de trabalho;

VIl — Assimilagéo: Indica a capacidade demonstrada em aprender novos metodos e seguir instrugées;
VIII - Aplicagéo: Analisa a disposi¢&o do servidor em manter-se ocupado e esforga - se para melhorar;
IX - Espirito de equipe: Indica em que grau o servidor coopera e esta integrado com a equipe e a chefia
imediata; abrange a observancia ao poder hierarquico e disciplinar e o acatamento de decisées, normas,
regulamentos e ordens superiores, salvo se manifestadamente ilegais, alcangando ainda a atuagéo
dentro dos principios eético-profissionais impostos e esperados dos servidores publicos, tais como
discricdo no tratamento de assuntos de interesse do 6rgdo em que atua e tratamento digno e urbano
dispensado aos demais servidores e aos usuarios dos servigos publicos;

X — Interesse: Analisa o interesse que o servidor demonstra na economia de tempo e material, na
eficiéncia dos trabalhos, bem como nas metas a serem cumpridas.

Paragrafo Gnico. Quando do ingresso do servidor ao quadro do Municipio através de concurso publico,
ou da publicagdo do presente Decreto, o mesmo devera ser cientificado dos fatores de avaliacdo, a
média simples, a formula de apuragéo da pontuacgado e a periodicidade das avaliagtes.

Art. 16. Apds a investidura do servidor no cargo para o qual foi nomeado, o Departamento de Recursos
Humanos devera instaurar o processo de acompanhamento do estagio probatério, no qual ser&o
juntadas ou registradas as avaliagbes e os documentos pertinentes.

Art. 17. Os fatores mencionados no art. 15 deste Decreto serdo avaliados de acordo com as instrugées ||| |
contidas no Anexo que a este se integram, pelo superior imediato e secretario municipal do servidor, que ||
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encaminhara as avaliagbes ao Departamento de Recursos Humanos competente, devidamente datadas
e assinadas pelo superior imediato, o secretario e pelo servidor.

§ 1° A avaliacdo devera ser realizada, preferencialmente, com a participagdo do servidor e, em caso de
auséncia do avaliado, por qualquer motivo, devera ser com ele discutida apos seu retorno.

§ 2° O servidor que, no periodo avaliatorio, houver trabalhado sob a diregdo de mais de um superior
imediato, sera avaliado por aquele a quem esteve subordinado por mais tempo.

§ 3° Na hipotese do paragrafo anterior, se persistir idéntico pericdo, cabera a chefia atual realizar a
avaliacéo.

§ 4° E vedada a indicagdo como avaliador de servidor que tenha relagio de parentesco com o servidor
avaliado, ou seja, cbnjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou na colateral até o terceiro

grau.

Art. 18. O processo de avaliagédo do Estagio Probatorio sera coordenado e supervisionado pelo
Departamento de Recursos Humanos, atraves da Comissdo de Avaliacido de Estagio Probatorio
composta de, no minimo, 3 (trés) membros nomeados pelo Prefeito na Administragdo Municipal, dar-se-a
da seguinte forma:

| - as avaliacbes serdo realizadas periodicamente, durante todo o periodo de efetivo exercicio, a cada
180 (cento e oitenta) dias, atée o seu término, mediante a aplicagéo do formulario especifico;

Il - as duas primeiras avaliagbes visam também o acompanhamento do servidor, o seu aprimoramento,
dando-se lhe conhecimento de suas deficiéncias no servigo, quando houver;

Il - a Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio podera convocar o servidor estagiario, o superior
imediato ou a outrem para entrevista, bem como, recorrera a técnicos e peritos de modo a permitir a

completa elucidagao dos fatos, caso haja necessidade;
IV - o periodo de avaliagdo sera contado da data em que o servidor entrar em efetivo exercicio no cargo

para o qual foi nomeado.

Art. 19. Sera aprovado o servidor que, ao final do estagio probatorio, obtiver média igual ou superior a 60
(sessenta) pontos em sua avaliagao.

§ 1° O servidor que obtiver resultado inferior a 60 (sessenta) da pontuacdo maxima em uma das duas
primeiras avaliagbes periodicas tera acompanhamento especial pelo Departamento de Recursos
Humanos, em conjunto com a chefia imediata, para a melhoria de seu desempenho, com a
disponibilizagao de cursos de aperfeicoamento e outros.

§ 2° O servidor que obtiver resultado final inferior a 60 (sessenta) pontos confoerme resultado da média
aritmética, sera reprovado no estagio probatério e exonerado, nos termos do art. 26 da Lei n® 617, de 19
de novembro de 2007, conforme segue a formula:

Média aritimética:
Onde, B pontuagao final
> xi= somatorio da pontuacao das avaliacoes
n= numero de avaliagbes

X ——
Art. 20. O periodo de estagio probatdrio ficara suspenso na hipétese de instauragio de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar ou de sindicancia punitiva.

Paragrafo tinico. A instauragéo de processo administrativo disciplinar ou de sindicancia punitiva devera |){|

ser imediatamente comunicada ao Departamento de Recursos Humanos. .
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CAPITULO IV

DO PRAZO, PEDIDO DE RECONSIDERAGAO E DOS RECUROS RELATIVOS A ATRIBUIGAO DAS
NOTAS

Art. 21. Completado o pericdo de avaliagdo, ndo havendo intercorréncias ou pedido de reconsideracéo,
o prazo para conclusdo do processo de avaliacdo referente aquele periodo e envio ao Departamento de
Recursos Humanos & de até 20 (vinte) dias.

Art. 22. Havendo discordancia entre o servidor avaliado e o avaliador, no preenchimento da avaliagdo de
desempenho, o fato deve ser registrado no proprio formulario, ndo eximindo o servidor avaliado de
requerer reconsideragdo diretamente ao avaliador no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados da data

de ciéncia da nota.

§ 1° O avaliado devera fundamentar o seu pedido, discriminar as razées e as justificativas relativas a
cada fator avaliativo que esteja contestando e juntar eventuais documentos comprobatdrios das suas

alegacoes.

§ 2 Serd indeferido o pedido de reconsideragdo que n&o observar o prazo disposto no caput deste
artigo.

§ 3° Acolhido o pedido de reconsideragao do servidor, o avaliador devera encaminhar ao Departamento
de Recursos Humanos, a solicitacdo de alteragao da nota inicialmente atribuida, no prazo de 10 (dez)
dias corridos contados da data de recebimento do pedido, dando-se ciéncia ao avaliado.

§ 4° Nao acolhido o pedido de reconsideragéo do servidor, o avaliador devera apresentar contrarrazbes
no prazo de 10 (dez) dias corridos contados da data de recebimento do pedido, dando-se ciéncia ao

avaliado.

Art. 23. Subsistindo a discordancia do avaliado sobre a decisdo do seu pedido de reconsideracéo, o
servidor podera apresentar recurso a Comisséo de Avaliagdo do Estagio Probatério, no prazo de 10
(dez) dias corridos contados da data da ciéncia do indeferimento, total ou parcial, do pedido de

reconsideragao.
§ 1° Sera indeferido o recurso interposto fora do prazo.

§ 2° O recurso devera ser encaminhado pelo servidor avaliado no prazo de 10 (dez) dias corridos ao
Departamento de Recursos Humanos.

§ 3° O Departamento de Recursos Humanos, sera responsavel pelo recebimento e encaminhamento dos
recursos a Comisséo de Avaliagdo do Estagio Probatorio, que decidira a respeito e homologara, dando-
se ciéncia do resultado ao avaliado.

§ 4° O Departamento de Recursos Humanos, e a Comisséo de Avaliagdo do Estagio Probatério poderéo
solicitar informagtes as outras unidades a respeito do desempenho profissional do recorrente, que
deverio ser atendidas em 10 (dez) dias corridos, contados a partir do recebimento da solicitagéo.
CAPITULO V
DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

Art. 24. Ao servidor em estagio probatério somente poderdo ser concedidas as licengas e os
afastamentos previstos no artigo 28, incisos | ao VI, da Lein® 617, de 19 de novembro de 2007, a saber;

|

| - licenga para tratamento de salde,;

Il - licenca a gestante, a adotante e a paternidade;
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[l - licenca por acidente de trabalho;

IV - licenga para servigo militar;

V - afastamento para exercicio de mandato eletivo,
VI - licenga para atividade politica.

Paragrafo tnico. O estagio probatorio ficara suspenso durante as licencas e os afastamentos previstos
no "caput” deste artigo e sera retomado a partir do término do impedimento.

CAPITULO VI
DA HOMOLOGAGAO E DA PUBLICAGAO

Art. 25. O ato declaratério da estabilidade do servidor no cargo de provimento efetivo, apds a aprovagao
no estagio probatorio, sera expedido, no ambito da administragcdo publica, pelo Prefeito Municipal,
retroagindo a data do término do periodo referido, devendo ser publicado no diario eletrénico oficial do
Municipio.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. Os servidores ja convocados pelo concurso publico e nomeados deverao ser cientificados pelas
suas Secretarias do teor deste Decreto, bem como dos fatores de avaliagédo, forma de avaliagdo, e
seguir as regras deste Decreto, a partir do momento de sua publicacéo.

Art. 27. E responsabilidade funcional da chefia onde o servidor sera avaliado e da comisséo designada
cumprir os prazos de formalizagéo do acompanhamento e avaliagdo determinados por este Decreto, sob
pena de incorrer nas penalidades previstas no Estatuto do Servidor, aléem de perder o direito a
progressao funcional por um periodo de 2 (dois) anos.

Art. 28. As dlvidas surgidas seréo dirimidas pela Comissédo de Avaliacdo do Estagio Probatorio, com
auxilio e de acordo com as orientagdes expedidas pela Procuradoria Geral e Coordenadoria do Controle
Interno.

Art. 29. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposicées contrarias,
especialmente o Decreto n® 3.829/2012, de 13 de novembro de 2012,

Gabinete do Prefeito de Céu Azul, em 2 de agosto de 2022.
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ANEXO

FORMULARIO DE AVALIAGAO NO ESTAGIO PROBATORIO

Periodo de avaliagio: B | Matricula n°:

Nome: B a
Cargo:

Lotagéo: | Data de admissao: -

INSTRUCOES BASICAS DE PREENCHIMENTO

1. Leia com atencdo as descrigdes dos itens contidos neste formulario.

2. Seja o mais objetivo e imparcial possivel em suas escolhas.

3. Nao rasure o formulario evitando, assim, dupla interpretacgéo, o que podera anular esta avaliacéo.

4. N&o deixe nenhum item sem avaliag&o, confira bem o preenchimento.

5. Indigue apenas uma alternativa para cada item avaliado.

6. Assinale com um “X” a Unica opcéo que melhor descreva a atuag;ao “do Servidor diante dos itens
analisados.

7. Somar conforme pontuacéo de cada item.

8. Ao final, os avaliadores e avaliado devem rubricar todas as paginas e assinar no local indicado.
9. Registrar no campo ‘justificativas’ o que julgar necessario.

1. QUALIDADE DO TRABALHQ - Analisa a precisdo e aparéncia do trabalho produzido, a
habilidade do servidor em servi¢os acima do padréo;

1.1. Utilizagdo de materiais, equipamentos, veiculos e demais bens patrimoniais

() E comprometido e responsavel, evita desperdicios no uso de equipamentos e materiais, reduzindo
e otimizando o consumo — 10 pontos.

() Zela pela utilizagdo e manutengéo dos materiais e equipamentos da instituicdo — 8 pontos.

() Utiliza os materiais e equipamentos, sem se preocupar com o zelo, o consumo e o desperdicio —

5 pontos.
() Negligencia a utilizagao de materiais e equipamentos de trabalho gerando prejuizos e desperdicios

— 1 ponto. -

2. QUANTIDADE DO TRABALHO - Analisa o volume de trabalho produzido e a rapidez com que
o servidor executa;

2.1 Trabalho versus tempo — eficiéncia

() O volume de trabalho produzido & proporcional a sua complexidade, com aproveitamento de todo o
“seu tempo para execugéo das tarefas, mesmo aquelas que fogem da sua rotina — 10 pontos.
() Organiza as larefas e realiza a execugéo das prioridades — 8 pontos.

() Realiza suas tarefas, sem se preocupar qualidade, quantidade e o resultado de suas atividades —
5 pontos.

{ ) Negligencia ordens, nao realiza o que consta na descricdo da sua funcéo, nem o trabalho
designado ou constante no seu local de trabalho — 1 ponto.

3. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE - Indica o cumprimento dos horarios, bem como o seu
comparecimento ao trabalho e justificativa por eventuais faltas;

3.1. Frequéncia e Permanéncia no local de trabalho

() E assiduo e ndo ha ocorréncia de auséncia durante o horario de trabalho, sem prejuizo de suas
atribuicdes e atividades — 5 pontos.

() Procura ser assiduo, dificiimente se ausenta em seu horario de trabalho, sempre com respaldo
legal, sem prejuizo de suas atribuicdes e atividades — 4 pontos.

) A assiduidade € prejudicada por auséncias em situagdes excepcionais e esporadicas, sem respaldo
legal, prejudicando seu desempenho e o andamento das

atividades — 2,5 pontos.

() A ocorréncia de auséncias, sem respaldo legal, € constante, prejudicando totalmente seu
desempenho e o andamento das atividades — 0,5 ponto.

3.2. Respeito ao horario de trabalho

() N&o ha no periodo de avaliagdo nenhuma ocorréncia de atrasos e/ou saidas antecipadas — 5
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pontos.
( ) Respeita o horario de trabalho estabelecido e em situagdes imprevisiveis ha atrasos e/ou saidas

justificadas — 4 pontos.
( ) Procura respeitar o horario de trabalho, porém ha ocorréncias ‘de atrasos e saidas antec:lpadas
injustificadas — 2,5 pontos.

() N&o respeita o horario de trabalho estabelecido — 0,5 ponto.

4. COOPERAGCAO - Analisa a performance do servidor no que tange ao auxilio da conclusao dos
trabalhos e disponibilidade imediata;
4.1. Dinamismo e disposigao
() Colabora, tem disposicéo, interesse e d|sponrb|hdade em cooperar na realizagdo dos trabalhos e
sugere acoes efetivas, ajudando tambem na implantacéo — 10 pontos.
() Apresenta dinamismo, disposicdo e colaboragdo para solugdo de problemas expondo ideias |
| relacionadas as fungbes de seu cargo — 8 pontos.

() Possui pouco dinamismo e iniciativa, somente coopera quando solicitado ou cobrado pela chefia -
5 pontos.
() N&o apresenta dinamismo e disposi¢do, ndo coopera e ndo propoe alternativas ou ideias
relacionadas as funcées de seu cargo e do setor — 1 ponto.

5. INICIATIVA - Analisa a capacidade de agir sem depender de outros, as sugestées e a
habilidade em descobrir meios de simplificar e melhorar o trabalho;

51. Iniciativa para Formagdo Profissional
I % Participa de atividades de capacitacao, sempre busca novos conhecimentos, dissemina os
conhecimentos e os utiliza para melhorar seu desempenho e de seu ambiente de trabalho — 10

pontos.
() Atualiza-se e aperfeigoa-se profissionalmente constantemente — 8 pontos.

() Atualiza-se e aperfeicoa-se profissionalmente, apenas quando ofertado pela instituicéo — 5 pontos.
() Participa de cursos de atualizagéo e aperfeicoamento, somente se for obrigado e o evento ocorrer
| no horario de trabalho — 1 ponto.

6. RELACIONAMENTO - Indica o grau de desenvoltura nas relagées interpessoais no sentido de
atendimento ao publico e colegas de trabalho;

6.1. Etica profissional
() Comporta-se com ética e cumpre 0s prmmpms fundamentais que regem o exercicio da funcao

publica, primando pela idoneidade e sendo exemplo no setor — 10 pontos.
() Procura comportar-se com ética e cumprir os principios fundamentais que regem o exercicio da

fungdo publica — 8 pontos.
() Apresenta dificuldade em ser ético e em cumprir 0s principios fundamentais que regem o exercicio

da fungdo publica, necessitando de orientac&o constante — 5 pontos.
() Nao se comporta com ética e descumpre os principios fundamentais que regem o exercicio da
funcéo pulblica — 1 ponto.

7. ASSIMILACAO - Indica a capacidade demonstrada em aprender novos métodos e seguir
instrugoes;
7.1. Ordens superiores, leis, normas e regulamentos.
() Ha o cumprimento, na integra, de recomendagées ou orientagbes recebidas de superiores, leis,
normas e regulamentos — 10 pontos.
() Acata recomendagdes ou orientagdes superiores e cumpre leis, normas e regulamentos, porém
demonstra um pouco de resisténcia — 8 pontos.

( )Acataeda cum?nmento a recomendacdes ou orientagdes superiores, leis, normas e regulamentos,
| precisando ser orientado e cobrado constantemente - 5 pontos.

() Nao acata e ndo cumpre recomendagdes ou orientacdes supenores leis, normas e regulamentos,
mesmo sendo orientado — 1 ponto.

8. APLICACAO - Analisa a disposicdo do servidor em manter-se ocupado e esforga - se para

melhorar;
8.1. Respeito aos deveres de Servidor Puiblico
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() Respeita os deveres estabelecidos para o Servidor Publico e mantém-se atualizado sobre novas

regras e normatizages — 10 pontos,

() Respeita os deveres estabelecidos para o Servidor Publico — 8 pontos. K
() Apresenta alguma resisténcia ao cumprimento de deveres estabelecidos para o Servidor Publico —

5 pontos.
() Nao respeita os deveres estabelecidos para o Servidor publico — 1 ponto.

9. ESPIRITO DE EQUIPE - Indica em que grau o servidor coopera e esta integrado com a equipe
e a chefia imediata;
9.1. Forma que estabelece contato com as pessoas no ambiente de trabalho
( ) Trata as pessoas com respeito e cortesia, tendo flexibilidade em aceitar ideias e pontos de vista

diferentes — 10 pontos.
() Procura tratar as pessoas com respeito e cortesia, buscando ter flexibilidade em aceitar ideias e

pontos de vista diferentes — 8 pontos.
() Apresenta dificuldade em tratar as pessoas com respeito e cortesia — 5 pontos.
() Nao trata as pessoas com respeito e cortesia, ndo aceita ideias e pontos de vista diferentes — 1

ponto.

10. INTERESSE - Analisa o interesse que o servidor demonstra na economia de tempo e material,
na eficiéncia dos trabalhos, bem como nas metas a serem cumpridas.
10.1. Eficiéncia
() Desenvolve as atribuicbes do cargo com técnica, habilidade na organizagio e no estabelecimento
de prioridades, atendendo efetivamente as exigéncias e prazos legais — 10 pontos.
( )Aqualidadeea “quantidade do trabalho realizado atende as exigéncias do cargo — 8 pontos.
( ) Realiza o trabalho, porém precisa ser advertido para que a qualidade e a quantidade do trabalho

produzido aumentem — 5§ pontos.
( ) A qualidade e a quantidade do trabalho apresentado, nao atende as exigéncias do cargo — 1 ponto.

JUSTIFICATIVA:

| Pontuagéo Total:

Matricula n°: Nome:
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[Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata]

Campo de preenchimento exclusivo do(a) Servidor(a) avaliado(a):

Eu, , servidor(a) publico(a)

municipal, matricula n° , DECLARO estar ciente de todo o contelido da

presente avaliagdo. DECLARO ainda, estar ciente de que néo concordando com esta avaliagéo, e
poderei solicitar sua revisdo nos termos e prazos previstos em LEI, através de requerimento de recurso

a ser protocolizado junto ao Protocolo Geral para a Comissao de Avaliago.

Data: / / . Assinatura:
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TERMO DE RECUSA

Os Servidores, abaixo identificados, declaram para os devidos fins, que o(a) Servidor(a) avaliado(a)
recusou-se assinar esta avaliagdo final, tendo ciéncia da mesma, e por ser expressao de verdade,

firmam a presente.

Data: / /
Testemunha 1 Testemunha 2
Nome: Nome:
Matricula n®: Matricula n®:
Assinatura: Assinatura:

Campo de preenchimento exclusivo da Comiss&o de Avaliacdo no Estagio Probatorio:

Avaliacdo n®

A Comissao designada pela Portaria n” ( )RETIFICA( )RATIFICA

Representantes do Poder Executivo Municipal:

Nome e carimbo Nome e carimbo

Representante do Sindicato ou dos Servidores:

Nome e carimbo Nome e carimbo
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